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PROZESSABLAUF ZUR BEANTRAGUNG VON 
FACHKRÄFTE-/LEHRAUSBILDUNGEN (FLA) IN MEIN SWF 

AUF BASIS DER SWF-LEISTUNGSORDNUNG 
 
a) Allgemeiner Ablauf der Beantragung & Abwicklung (AKÜ- und ZA-Beantragung) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Positives grünes Pre-Check 
 

2. Negatives rotes Pre-Check Ergebnis 

1. Durchführung des Pre-Checks („+ Neue Fachkräfte-/Lehrausbildung“) 
durch das AKÜ 

• Auswahl der Beantragungsart (AKÜ- oder ZA-Beantragung) 
• Angabe der erforderlichen Daten (wichtig: GESAMT-Unterrichtseinheiten (UE) und 

GESAMT-Kosten angeben!) 
• Auswahl der Art (berufsbegleitend innerhalb/außerhalb der Arbeitszeit oder in 

Bildungskarenz/Bildungsteilzeit/Fachkräftestipendium) 
• Upload des Angebots der Aus- und Weiterbildungseinrichtung (AWE) 
• Zustimmung der SWF-Anforderungen an Bildungsmaßnahmen 
 Förderbarkeit prüfen & Leistung anlegen 

4. Prüfung durch den SWF 

Kontaktaufnahme mit dem SWF 
Übersteuerung bei Fällen gem.  

SWF-Leistungsordnung möglich 

3. Erstellung der FLA und Bearbeitung durch das AKÜ 
• Upload der erforderlichen Unterlagen (SWF-Förderantrag (nur bei ZA-Beantragung), 

SWF-Erhebungsbogen, Versicherungsdatenauszug, Dienstvertrag, 
Überlassungsmitteilung, Datenschutz-Einwilligungserklärung, s. Checklisten 
Bildungsmaßnahmen) 

• Falls FLA in Modulen durchgeführt wird, Angabe der vorgesehenen Module 
• Zustimmung der ZA (nur bei ZA-Beantragung) durch Link-Bestätigung per E-Mail 

(wird i.d.R. 24h nach Erstellung der FLA automatisch von Mein SWF versendet) 
 FLA Voreinreichen 
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6. Prüfung durch den SWF 

7. Weiterbearbeitung der FLA durch das AKÜ 
• Angabe der Prüfung und Upload des LAP-

Zeugnisses 
durch das AKÜ 
 
 FLA final einreichen 

6. Prüfung durch den SWF 

Monatliche Auszahlung 
des Zuschusses an die ZA 
bei FLA in Bildungskarenz/ 

Bildungsteilzeit (ggf. 
monatl. Übermittlung von 
Lohn-/Gehaltszetteln an 
den SWF durch ZA/AKÜ 

erforderlich) 
 

Nach positiver Vorprüfung erfolgt 
Weiterleitung zur Genehmigung 

Nach negativer Vorprüfung erfolgt die 
Nachforderung an das AKÜ 

Erfüllung der Nachforderung durch 
das AKÜ (weiter bei Pkt 3) 

Genehmigung der FLA wird erteilt: SWF 
informiert das AKÜ und die ZA und 
setzt den Förderfall in den Status: 

„Weiterbearbeiten durch AKÜ“ 

Genehmigung der FLA wird nicht 
erteilt: Der SWF informiert das AKÜ 
und die ZA und lehnt den Förderfall 

ab 

5. Weiterbearbeitung der FLA durch das AKÜ und die AWE 
• Zusätzliche Uploads, je nach Beantragungsart: 

Bei AKÜ-Beantragung 
(berufsbegleitend 
innerhalb/außerhalb der 
Arbeitszeit): 

Bei ZA-Beantragung 
(berufsbegleitend 
innerhalb/außerhalb der 
Arbeitszeit): 

Bei ZA-Beantragung (in 
Bildungskarenz/Bildungsteilzeit/ 
Fachkräftestipendium): 

Upload der Rechnung, 
Teilnahmebestätigung 
durch das AKÜ  

Upload der Rechnung, 
Teilnahmebestätigung, ggf. 
des Zertifikats durch die 
AWE 

Angabe der AMS-Maßnahme und 
Upload des AMS-Leistungs-
nachweises und der letzten 3 
Lohn-/Gehaltszettel sowie ggf. 
des Zuverdienstes 

Upload der Zahlungs-
bestätigung durch die 
AWE 

 
Upload der Rechnung, 
Teilnahmebestätigung, ggf. des 
Zertifikats durch die AWE 

 FLA voreinreichen 
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Zahlung der genehmigten Kosten (Kurs- und Prüfungskosten), je nach Beantragungsart 
an die AWE oder das AKÜ (die „De-minimis“-Regelung ist zu beachten) 

8. Prüfung durch den SWF 

Bei negativer Prüfung erfolgt 
Nachforderung (weiter mit Pkt 5 oder 
6) oder die FLA wird abgelehnt und 

abgeschlossen 

Nach positiver Prüfung wir die FLA 
bestätigt und abgeschlossen 

9. Evtl. Freischaltung der Eingabe der Lohn-/Gehaltskosten durch das AKÜ (nur bei 
berufsbegleitender FLA) 

 FLA Final Einreichen 

10. Prüfung durch den SWF 

Nach positiver Prüfung werden die 
Lohn-/Gehaltskosten bestätigt und 

abgeschlossen 

Bei negativer Prüfung erfolgt Nach-
forderung oder die Lohn-/Gehaltskosten 

werden abgelehnt und abgeschlossen 

Erfüllung der Nachforderung durch das 
AKÜ (weiter bei Pkt 9) 

Zahlung der genehmigten Lohn-/Gehaltskosten an das AKÜ (die „De-Minimis“-Regelung ist 
zu beachten 
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Die aktuellen Förderbedingungen (Förderhöhe, -dauer etc.) sind der jeweils geltenden SWF-
Leistungsordnung zu entnehmen (abrufbar im Downloadbereich der SWF-Website unter: 
https://www.swf-akue.at/index.php/downloads). 
 
 
b) Wichtige Hinweise 
 
Bitte beachten Sie bei der Förderantragstellung insbesondere die nachfolgenden Punkte: 
 
• Frühzeitige Beantragung VOR Beginn der FLA 
• Definition der genauen Förderunterlagen, s. aktuelle Checklisten Bildungsmaßnahmen 

(abrufbar im Downloadbereich der SWF-Website unter: https://www.swf-
akue.at/index.php/downloads) 

• Vollständigkeit der Dokumente, es müssen alle Seiten hochgeladen sein, es sollten keine 
Teile „abgeschnitten“ sein 

• Vollständig ausgefüllte Dokumente, z.B. müssen alle erforderlichen Unterschriften vorhanden 
sein, der Name der unterschreibenden Personen sollte in Blockbuchstaben neben den 
jeweiligen Unterschriften erkennbar sein etc. 

• Leserlichkeit der Dokumente 
 
 
c) Kontakt 
 

Team Fachkräfte-/Lehrausbildung 
Telefon: +43 1 890 90 84 0 (Erreichbarkeitszeiten: Mo-Fr 9-12h) 
www.swf-akue.at  

 
 

Abkürzung Bezeichnung 
FLA Fachkräfte-/Lehrausbildung  
SWF Sozial- und Weiterbildungsfonds 
AKÜ Arbeitskräfteüberlassungs-Unternehmen 
ZA Zeitarbeitskraft 
AWE Aus- und Weiterbildungseinrichtung 
gem. gemäß 
ggf. gegebenenfalls 
evtl. eventuell 
s. siehe 
etc. et cetera 
Pkt Punkt 
z.B. zum Beispiel 

 
 

  

AKÜ 
SWF 
AWE 
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